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KẾ HOẠCH 

Thực hiện công tác tiếp công dân 2024 

–––––––––––––––––––– 

- Căn cứ Luật Tiếp công dân 2013; 

- Căn cứ Nghị định số 64/2014/NĐ-CP ngày 26/6/2014 quy định chi tiết thi 

hànhmột số điều của Luật Tiếp công dân;   Nhằm thực hiện tốt công tác tiếp công dân 

trên địa bàn, UBND xã Yên Hòa xây dựng Kế hoạch tiếp công dân năm 2024, cụ thể 

như sau:                                           

I.MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU: 

- Nâng cao hiệu quả công tác tiếp công dân và giải quyết khiếu nại, tố cáo; đảm 

bảo quyền khiếu nại, tố cáo của công dân theo đúng quy định pháp luật, hạn chế tối 

đa các vụ việc khiếu nại, tố cáo vượt cấp; tập trung giải quyết các vụ việc khiếu nại, 

tố cáo phức tạp không để phát sinh “điểm nóng”. 

- Tập trung cao, quyết liệt trong chỉ đạo thực hiện công tác tiếp công dân, giải 

quyết khiếu nại, tố cáo. Thực hiện nghiêm túc định hướng, hướng dẫn, chỉ đạo thực 

hiện của Thường trực Huyện ủy, UBND huyện và Nghị quyết của Đảng ủy, HĐND 

xã về công tác tiếp công dân, xử lý đơn thư, khiếu nại, tố cáo. 

- Phát huy sức mạnh của cả hệ thống chính trị, nâng cao trách nhiệm của người 

đứng đầu đơn vị trong công tác tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo. Đảm bảo 

sự phối hợp chặt chẽ, kịp thời giữa các cơ quan, phòng, ban, đơn vị cấp huyện và các 

ban ngành, công chức chuyên môn trong việc tiếp công dân; chủ động phối hợp nắm 

thông tin, xử lý kịp thời các tình huống công dân khiếu nại vượt cấp, đông người, 

nhằm đảm bảo an ninh, trật tự tại địa phương. 

- Xác định rõ nhiệm vụ, giải pháp và trách nhiệm của từng ban, ngành, đoàn 

thểtrong việc triển khai và thực hiện có hiệu quả các quy định về tiếp công dân, xử lý 

đơn thư, giải quyết khiếu nại, tố cáo. 

- Thực hiện nghiêm túc, toàn diện, đồng bộ các chủ trương, giải pháp để nâng 

cao trách nhiệm, hiệu quả công tác tiếp công dân, giải quyết kịp thời các vụ việc 

khiếu nại, tố cáo, bảo vệ quyền và lợi ích chính đáng của công dân.                      

  II. THỜI GIAN, ĐỊA ĐIỂM TIẾP CÔNG DÂN: 

1. Thời gian 

a. Tiếp công dân thường xuyên: Được duy trì thường xuyên, liên tục các 

ngàylàm việc theo quy định của pháp luật, thời gian cụ thể như sau: 

- Mùa hè:+ Sáng từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút.+ Chiều từ 14 giờ 00 

phút đến 17 giờ 30 phút. 

- Mùa đông:  + Sáng từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút.+ Chiều từ 14 giờ 00 

phút đến 17 giờ 30 phút. 

b. Tiếp công dân định kỳ: 

+ Lãnh đạo UBND xã tiếp công dân định kỳ ngày thứ 5 hàng tuần 

- Mùa hè:+ Sáng từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút.+  Chiều từ 14 giờ 00 

phút đến 17 giờ 30 phút 

- Mùa đông:+ Sáng từ 07 giờ 30 phút đến 11 giờ 30 phút.+ Chiều từ 14 giờ 00 

phút đến 17 giờ 30 phút. 



Lịch tiếp công dân định kỳ của lãnh đạo UBND xã được sắp xếp cụ thể trên lịch 

làm việc hàng tuần của Thường trực Đảng ủy, HĐND và UBND xã- Tiếp công dân 

đột xuất: Ngoài thời gian tiếp công dân định kỳ, Lãnh đạo xã thực hiện việc tiếp công 

dân theo quy định tại Khoản 3, Điều 18, Luật Tiếp công dân 2013 và theo tình hình 

thực tế tại địa phương (thời gian, địa điểm, thành phần sẽ sắp xếp theo tình hình thực 

tế). 

- Tiếp công dân phục vụ sự kiện chính trị, các ngày lễ, tết: Căn cứ vào tình 

hình thựctế, UBND xã sẽ có thông báo cụ thể về thời gian, địa điểm, thành phần tiếp 

công dân. 

2. Địa điểm: 

- Tiếp công dân thường xuyên và định kỳ: Tại Phòng Tiếp công dân trong Trụ 

sởUBND xãYên Hòa.- Tiếp công dân đột xuất: Căn cứ vào tình hình thực tế sẽ bố trí 

địa điểm phù hợp.                                                 

III. NỘI DUNG: 

1. Tiếp tục phổ biến, giáo dục pháp luật và thực hiện tốt Luật Tiếp công dân, 

Luật Khiếu nại, Luật Tố cáo và các văn bản hướng dẫn cho cán bộ, công chức và các 

tầng lớp nhân dân.Tiếp tục tổ chức triển khai thực hiện tốt Chỉ thị số 35-CT/TW ngày 

26/5/2014 củaBộ Chính trị về tăng cường sự lãnh đạo của Đảng về công tác tiếp dân 

và giải quyếtkhiếu nại, tố cáo; 

2. Duy trì thực hiện nghiêm túc việc tiếp công dân định kỳ và thường xuyên 

tạiPhòng Tiếp công dân trong Trụ sở UBND xã; thông báo, niêm yết công khai lịch 

tiếp công dân theo quy định. 

3. Chủ động theo dõi, nắm tình hình khiếu nại, tố cáo ngay từ khi mới phát 

sinh;chủ động giải quyết những kiến nghị, khiếu nại, tố cáo của công dân theo đúng 

quy định của pháp luật; tăng cường đối thoại với tổ chức, cá nhân có khiếu nại, tố cáo 

ngay từ cơ sở, hạn chế để phát sinh khiếu kiện vượt cấp lên cơ quan cấp trên- Thường 

xuyên liên hệ, phối hợp với Ban Tiếp công dân huyện; Thanh tra huyện và các cơ 

quan có liên quan nắm tình hình công dân khiếu kiện vượt cấp để tiếpcận, vận động, 

thuyết phục công dân của xã đang tham gia khiếu nại vượt cấp, ổn định tình hình an 

ninh trật tự tại địa phương 

4. Chấn chỉnh, khắc phục những hạn chế trong công tác tiếp công dân, giải 

quyếtđơn, củng cố lực lượng tiếp công dân, giải quyết đơn; thực hiện kịp thời các kết 

luận,chỉ đạo về tiếp công dân, giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo, tăng tỷ lệ đơn giải 

quyết đúng thời hạn. 

5. Phối hợp với các Thanh tra của UBND huyện, giải quyết các vụ việc phức 

tạp,kéo dài trên địa bàn; Tăng cường công tác kiểm tra về công tác hòa giải tại các 

khu dân cư để kịp thời chấn chỉnh những tồn tại, hạn chế. 

6. Định kỳ tổ chức sơ kết, tổng kết để đánh giá kết quả thực hiện công tác 

tiếpcông dân, giải quyết đơn thư và đề ra phương hướng, giải pháp nhằm nâng cao 

hiệu quả công tác giải quyết đơn.                                  

IV. PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ: 

1. Công chức Tư pháp: 

 Cơ quan thường trực Tiếp công dân của xã- Tham mưu UBND xã ban hành 

Thông báo lịch tiếp công dân của Lãnh đạo xãvà của Chủ tịch Ủy ban nhân dân xã 

năm 2024.- Duy trì công tác tiếp công dân thường xuyên, tham mưu cho lãnh đạo 

Đảng ủy,HĐND và UBND xã thực hiện tiếp công dân định kỳ; tham mưu Chủ tịch 

UBND xã tiếp công dân định kỳ 04 ngày/tháng (Thứ 5 hàng tuần) theo quy định của 

Luật Tiếp công dân, gắn việc tiếp công dân với xử lý, giải quyết khiếu nại, tố cáo, 

kiến nghị, phản ánh của công dân; Tuyên truyền, phổ biến, vận động, thuyết phục 

công dân thực hiện các quyền theo quy định của Luật tiếp công dân, Luật Khiếu nại, 



Luật Tố cáo và chấp hành chủ trương, đường lối của Đảng, pháp luật của nhà nước, 

hạn chế phát sinh khiếu nại, tố cáo. 

- Theo dõi chặt chẽ công tác tiếp công dân ở đơn vị; chuẩn bị đầy đủ các 

điềukiện phục vụ công tác tiếp công dân của lãnh đạo xã; kịp thời tiếp nhận, xử lý 

đơn vàtổng hợp theo dõi việc giải quyết các vụ việc thuộc thẩm quyền UBND xã.- 

Thường xuyên rà soát các đơn thư giải quyết quá hạn, tập trung tham mưuUBND xã 

đôn đốc giải quyết đơn thư tồn đọng.- Chủ trì, phối hợp với các cơ quan, công chức 

có liên quan tham mưu cho UBNDxã xử lý, giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo thuộc 

thẩm quyền của UBND xã. Thựchiện nghiêm công tác xử lý sau thanh tra. 

- Phối hợp với các đơn vị, công chức chuyên môn có liên quan kịp thời đưa các 

tin,bài liên quan đến công tác tiếp công dân và giải quyết khiếu nại, tố cáo, Luật Tiếp 

công dân và các văn bản pháp luật có liên quan về công tác tiếp công dân và giải 

quyết khiếu nại, tố cáo lên trang thông tin điện tử của xã, góp phần định hướng dư 

luận xã hội và hỗ trợ công tác tiếp công dân và giải quyết khiếu nại, tố cáo trên địa 

bàn đạt hiệu quả.- Tổng kết, đánh giá việc chấp hành các quy định về tiếp công dân 

tại PhòngTiếp công dân trong Trụ sở UBND xã. 

- Tham mưu xây dựng kế hoạch triển khai, thực hiện các quy định của pháp 

luậtvề phòng, chống tham nhũng tại đơn vị.- Định kỳ tham mưu UBND xã sơ kết, 

tổng kết công tác tiếp công dân, giải quyếtđơn thư và thực hiện các quy định của 

pháp luật về phòng, chống tham nhũng tại đơn vị.- Là đầu mối, khâu nối với các 

phòng, ban huyện trong việc phối hợp nắm bắttình hình, tham mưu UBND xã xử lý 

kịp thời các tình huống công dân tụ tập đôngngười, tham gia khiếu kiện vượt cấp, sai 

quy định. 

2. Công an xã - Ban CHQS xã: 

- Chỉ đạo lực lượng Công an và lực lượng dân quân tăng cường công tác an 

ninh,trật tự trên địa bàn và phối hợp với các ban ngành, công chức chuyên môn xã 

nắm bắttình hình khiếu kiện nhằm phòng ngừa, ngăn chặn các hành vi lợi dụng khiếu 

nại, tố cáo để gây rối an ninh, trật tự xã hội.- Phân công kịp thời lực lượng bảo vệ an 

ninh, trật tự tại Phòng Tiếp công dântrong Trụ sở UBND xã, khi có yêu cầu. 

3. Công chức Địa chính - Xây dựng và công chức Tư pháp - Hộ tịch xã: 

- Chủ động phối hợp cùng cán bộ tiếp dân, các ban ngành đoàn thể xã, cấp 

ủythôn, tham mưu UBND xã xử lý dứt điểm các đơn thư liên quan đến lĩnh vực 

chuyênmôn phụ trách. (chủ động phối hợp cùng các đơn vị chuyên môn có liên quan 

cấp huyện để giải quyết đơn nếu cần thiết). 

- Thường xuyên theo dõi công tác hòa giải tại khu dân cư, đông thời tham 

mưuUBND xã kiện toàn các tổ hòa giải khu dân cư (nếu cần thiết). 

4. Công chức Văn hóa - Thông tin: 

Tăng cường công tác tuyên truyền đường lối, chủ trương của Đảng, pháp luật 

của Nhà nước về tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo, việc cung cấp thông tin 

phải đảm bảo chính xác, kịp thời, trung thực, khách quan, góp phần định hướng dư 

luận xã hội, nâng cao nhận thức của nhân dân, vận động nhân dân thực hiện quyền 

khiếu nại, tố cáo đúng quy định. 

5. Công chức Tài chính - Kế toán: 

Tham mưu, bố trí kinh phí đảm bảo cho hoạt động tiếp công dân tại địa 

phương,phối hợp cùng cán bộ tiếp công dân xã thực hiện chi trả chế độ đối với người 

làm nhiệm vụ tiếp dân, xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh theo 

Thông tư 320 áp dụng cho các đối tượng quy định tại Điều 21 Nghị định 
64/2014/NĐ-CP về hướng dẫn Luật tiếp công dân; Nghị quyết 99/2018/NĐ-
HĐND của HĐND tỉnh. 

6. Tổ hòa giải khu dân cư: 



- Tăng cường công tác tuyên truyền pháp luật về Luật Hòa giải cơ sở, Luật 

Tiếpcông dân, Luật Khiếu nại, Luật Tố cáo cáo, những văn bản hướng dẫn thi hành 

luật và chấp hành chủ trương, đường lối của Đảng, pháp luật của nhà nước, đến mọi 

người dân trên địa bàn khu dân cư bằng nhiều hình thức, đi vào chiều sâu nhằm hạn 

chế phát sinh điểm nóng về khiếu nại, tố cáo vượt cấp. 

- Tham gia đầy đủ các buổi tấp huấn về công tác hòa giải, đồng thời trao dồi 

kỷnăng trong công tác hòa giải- Tiếp nhận các đơn thư và tổ chức hoà giải kịp thời 

các đơn thư đảm bảo về thờigian quy định. 

- Báo cáo tháng, quý, 06 tháng và năm về UBND xã (thông qua cán bộ tiếp 

công dân) về công tác hòa giải tại thôn. Đề xuất UBND xã thay đổi thành viên tổ hòa 

giải (nếu cần thiết). 

7. Đề nghị UBMTTQVN và các đoàn thể xã:  

Quan tâm vận động hội viên, đoànviên chấp hành quy định của Luật Tiếp công 

dân năm 2013, Luật Khiếu nại năm 2011, Luật Tố cáo năm 2018, Luật hòa giải cơ sở 

năm 2013; không lợi dụng quyền khiếu nại, tố cáo để khiếu kiện đông người gây ảnh 

hưởng đến an ninh, trật tự xã hội trên địa bàn.                                            

   V. TỔ CHỨC THỰC HIỆN. 

 Cán bộ công chức chuyên môn, các đơn vị có liên quan và Ban cán sự các 

thôn tổ chức thực hiện có hiệu quả Kế hoạch này. Giao Văn phòng UBND xã theo 

dõi, kiểm tra, đôn đốc, Cán bộ công chức chuyên môn, các đơn vị có liên quan và chi 

ủy các thôn thực hiện Kế hoạch này.ên đây là kế hoạch tiếp công dân năm 2024, yêu 

cầu Cán bộ công chức chuyên môn, các đơn vị có liên quan và Ban cán sự các thôn 

nghiêm túc tổ chức thực hiện./. 
Nơi nhận: 
-UBND huyện;- Phòng Tư pháp; 

Thanh tra huyện;- Thường trực Đảng 

ủy – HĐND xã;- Chủ tịch, phó 

CT.UBND xã;- Công chức chuyên 

môn UBND xã;- Trang TTĐT xã;- 

Ban cán sự 15 thôn;- Lưu VT; VP 
 

TM.ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

 

Trần Đình Cúc 
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